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ISI KANDUNGAN 

BIL PERKARA 

1.0 Mengakses Sistem eLatihan 

2.0 Masuk (Login). 

3.0 Paparan Utama. 

4.0 Menu Perkhidmatan. 

5.0 Menu Buku Log Latihan 

6.0 Menu MyCPD 

7.0 Menu Pengesahan 

8.0 Menu Laporan 

9.0 Menu Profile 

10.0 Keluar (Log Out) 
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1.0 Mengakses Sistem eLatihan. 

1.1 Untuk mengakses Sistem eLatihan, browser Mozilla Firefox diperlukan atau klik pada 

ikon Mozilla   yang terdapat pada desktop 
1.2 Setiap pengguna akan dibekalkan dengan id pengguna dan katalaluan untuk 

mengakses Sistem eLatihan. 
1.3 Masuk ke Sistem eLatihan melalui alamat  http://latihanv1.jkn.ns   

 

2.0 Masuk (Login). 

2.1 Gambar rajah menunjukkan paparan permulaan untuk mengakses Sistem eLatihan. 

 
 

2.2 Pengguna perlu memasukkan id pengguna iaitu no.kad pengenalan dan kata laluan 

juga no. kad pengenalan (bagi pengguna yang pertama kali memasuki sistem). 

2.3 Kemudian klik pada butang (button)  mengikut kategori 

pengguna sama ada pengguna Buku Log, MyCPD dan Admin. 

2.4 Sekiranya kategori yang dipilih salah, paparan mesej berikut akan di paparkan : 

 

2.5 Kemudian klik  

 

 

 

http://latihanv1.jkn.ns/
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3.0 Paparan Utama. 

3.1 Setelah sistem elatihan berjaya diakses, beberapa menu akan terpapar. 
3.2 Paparan ini mengandungi menu Perkhidmatan, Buku Log Latihan, MyCPD, 

Pengesahan, Laporan, dan Profile.  (Gambar Rajah i) 
3.2.1.1 Menu perkhidmatan 

 Maklumat diri 

 Senarai Pegawai 

 Senarai Status Pegawai 
3.2.1.2 Menu Buku Log Latihan 
3.2.1.3 Menu MyCPD 
3.2.1.4 Menu Pengesahan 
3.2.1.5 Menu Laporan 

 Kehadiran Latihan By Individu (Buku Log Sahaja) 

 Log Latihan Keseluruhan 

 Prestasi Latihan Dalam Perkhidmatan 

 Lampiran B1 (Keseluruhan) 
3.2.1.6 Profile 

 Katalaluan 

 Pengguna Sistem 
 

 
Gambar Rajah i : Paparan Admin 
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Gambar Rajah ii : Paparan Pengguna Buku Log 

 

 
Gambar Rajah iii : Paparan Pengguna MyCPD 
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4.0 Menu Perkhidmatan. 
 

4.1 Tambah Maklumat Diri. 
 

 
Paparan menu maklumat diri 

 

 Untuk masukkan maklumat diri. Klik   sepertimana gambar 
rajah.  

 
Link untuk tambah maklumat diri. 
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 Lengkapkan  maklumat pada paparan yang dipaparkan seperti dibawah 
 

 

 Untuk maklumat nama, no. kad pengenalan, jantina, umur, tarikh lantikan, jawatan 
dan agama adalah auto generate oleh sistem. 

 Untuk simpan maklumat yang telah diisi, klik butang  

 Untuk batalkan, klik butang  

 Untuk mengemaskini maklumat yang telah disimpan klik pada ikon  
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 Untuk mencetak maklumat diri klik pada  pada paparan seperti dibawah : 

 
 
 

4.2 Memapar Senarai Pegawai. 
 
 Untuk memaparkan senarai pegawai di bawah ptj masing-masing klik pada menu 

perkhidmatan dan pilih menu senarai pegawai seperti dibawah 
 

 
Paparan senarai pegawai 

 

 Untuk melihat maklumat pegawai dan maklumat buku log latihan pegawai tertentu 

klik pada ikon   
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i) Paparan Maklumat Pegawai 

 

 
ii) Paparan Maklumat Lantikan 
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iii) Paparan Buku Log Latihan 

 

 
iv) Paparan MyCPD Point 

 

 

 4.3 Memapar Senarai Status Pegawai. 

 Untuk memaparkan senarai status pegawai di bawah ptj masing-masing klik pada 
menu perkhidmatan dan pilih menu senarai status pegawai seperti dibawah 
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 Kemudian paparan berikut akan dipaparkan  dan klik pada butang 

 
 

 Paparan berikut akan dipaparkan : 
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5.0 Menu Buku Log. 
 

Paparan Buku Log Latihan 
 

 Untuk tambah maklumat buku log. Klik pada 

 

Untuk masukkan maklumat buku log. Klik 
sepertimana dibawah 
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 Lengkapkan maklumat pada paparan yang dipaparkan seperti dibawah 

 Untuk maklumat ptj, bahagian, unit dan nama adalah auto generate oleh sistem. 
 

 Untuk simpan maklumat yang telah diisi, klik butang                                        . 

Jika hendak menambah lebih dari satu log latihan klik pada butang  

 Untuk batalkan, klik butang 

 Untuk mengemaskini maklumat yang telah disimpan klik pada ikon 

 Untuk tambah maklumat kursus yang diperlukan. Klik pada  
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 Untuk masukkan maklumat kursus yang diperlukan. Klik 

seperti mana dibawah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Lengkapkan maklumat pada paparan yang dipaparkan seperti dibawah 

 
 

 
 

 Untuk memaparkan rekod buku log latihan yang telah dimasukkan klik pada  

 

 Kemudian klik pada butang   dan paparan rekod akan dipaparkan seperti 
dibawah 
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 Untuk cetak ,padam atau pengesahan maklumat kursus / latihan yang 
telah dimasukkan. Tik pada senarai kursus / latihan yang hendak dicetak / 
padam / pengesahan seperti paparan dibawah : 

 
 

 Kemudian pilih  dan klik butang   
 

 Paparan seperti dibawah akan dipaparkan sekiranya memilih cetak (Rajah 
A) dan sekiranya memilih padam (Rajah B) : 
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Rajah A : Paparan Cetak 

 

 

Rajah B : Paparan Padam 
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 Bagi pengesahan pula paparan berikut akan di paparkan 

 

 
 

 Kemudian pilih nama pegawai pengesahan yang hendak dimelakukan pengesahan 

rekod latihan dan klik butang  
 

 Setelah butang hantar di klik paparan berikut akan memaparkan status rekod / 
maklumat yang di hantar untuk pengesahan 
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6.0 Menu MyCPD. 
 

 

Paparan menu mycpd 

 
 Lengkapkan maklumat pada paparan yang dipaparkan seperti dibawah 

 

 

 Untuk maklumat ptj, bahagian, unit dan nama adalah auto generate oleh sistem. 

 Untuk simpan maklumat yang telah diisi, klik butang  .  

 Untuk batalkan, klik butang 

 Untuk mengemaskini maklumat yang telah disimpan klik pada ikon 

 
 

 Untuk memaparkan rekod mycpd yang telah dimasukkan klik pada  
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 Kemudian klik di  butang             dan paparan rekod akan dipaparkan seperti 
dibawah 

 

 
 

 
 

 Untuk pengesahan atau padam maklumat mycpd yang telah dimasukkan. Tik pada 
senarai  yang hendak disahkan / padam seperti paparan dibawah : 
 

 
 

 

 Kemudian pilih  dan klik butang  
 Bagi pengesahan, adalah sama seperti  buku log latihan. Rujuk di  5.0 menu buku 

log latihan. 
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7.0 Menu Pengesahan. 
 
 Menu ini adalah untuk pegawai pengesahan / penyelia membuat pengesahan rekod latihan / 

mycpd yang telah dimasukkan. Untuk memaparkan menu ini klik pada  dan 

paparan berikut akan dipaparkan: 

  
 Untuk membuat pengesahan boleh dilakukan secara satu per satu atau secara pukal. Bagi 

pengesahan secara satu per satu klik pada ikon  serta bagi  pengesahan secara pukal klik 

pada  dan klik pada butang . 

 Paparan berikut akan di paparkan dan klik butang   

 
 Setelah butang ‘Ya’ diklik paparan akan menjadi seperti dibawah : 

 
 

 Untuk memaparkan senarai pegawai yang telah disahkan klik pada 

 dan paparan berikut akan kelihatan 
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8.0 Menu Laporan 
 

 Pada menu ini terdapat empat (4) laporan iaitu  

  

 Untuk memaparkan laporan keseluruhan klik   dan paparan seperti 
dibawah akan kelihatan : 

 
 

 Klik pada butang   untuk memaparkan laporan seperti di bawah :  
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 Untuk memaparkan laporan prestasi latihan dalam perkhidmatan , klik pada  

  
 Paparan berikut akan kelihatan. Pilih agensi sahaja atau bahagian berserta bulan yang 

dikehendaki. Kemudian pilih kategori laporan yang hendak dipaparkan. 
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9.0 Menu Profile 
 

Tukar kata laluan. 

 Untuk menukar katalaluan, klik pada menu Profile dan pilih menu 
Katalaluan seperti dibawah. 

 

 Masukkan kata laluan lama dan seterus masukkan kata laluan baru yang hendak 
ditukar. 

 

 Untuk simpan kata laluan yang telah ditukar klik pada butang 
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 Untuk set semula (reset) kata laluan pengguna klik pada menu Profile dan pilih menu 

 

 Paparan berikut akan di paparkan 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Kemudian klik icon  pada mana – mana pegawai yang hendak di set 

semula (reset) kata laluan dan paparan berikut akan dipaparkan 

 
 

 Pada ruang katalaluan baru dan sekali lagi masukkan no. kad pengenalan pegawai 

berkenaan dan kemuadian klik butang 

10.0 Keluar (Log Out) 

 
 Untuk keluar daripada sistem elatihan, pengguna hanya perlu menekan butang 

yang terdapat di paparan atas di sebelah kanan skrin. 


